DIRECTIVA N° 001-2025-UCP-DIREDSAA
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aow PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO, USO ADECUADO, CUSTODIA, CONTROL Y

S
-

“DISPOSICION DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES DE LA DIRECCION DE RED DE SALUD
ALTO AMAZONAS UNIDAD EJECUTORA 871- 401 — REGION LORETO SALUD YURIMAGUAS.

. OBJETIVO
Establecer las directrices y procedimientos para el uso, control, y adecuada administracion de

Esta directiva es aplicable a todos los funcionarios, servidores y personal que adminisire, use
o tenga bajo su custodia bienes muebles patrimoniales de |la Direccién de Red de Salud Alto
Amazonas, tanto en las dependencias administrativas como en las Instituciones Prestadoras
de Servicio de salud (IPRESS).

. FINALIDAD. -
La finalidad de esta Directiva es establecer los lineamientos y procedimientos que garanticen
el uso adecuado, control y administracion de los bienes muebles patrimoniales de la Direccién
de Red de Salud Alto Amazonas, a fin de asegurar su conservacion, disponibilidad y
utilizacién eficiente, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales en el ambito
_ de la salud publica. Ademas, se busca prevenir la pérdida, deterioro o mal uso de estos bienes,
“\promoviendo su correcta asignacién, registro, y seguimiento para optimizar los recursos
0”0&‘22‘ ~destinados al funcionamiento de la entidad.

PLANE/
>\ ESTRAS

. /AMBITO DE APLICACION

" El ambito de aplicacion de esta directiva interna sobre el uso, control y adecuada administracion
de los bienes muebles patrimoniales de la Direccién de Red de Salud Alto Amazonas, debe

establecer claramente en las areas, sujetos y procedimientos que regiran la gestion de dichos

bienes, en cumplimiento obligatorio para todos los servidores que laboran en la Direccion de

>Red de Salud Alto Amazonas, Direcciones, Estrategias, Unidades, Areas y en las

| 5 Instituciones Prestadoras de Servicio de salud (IPRESS)

. BASE LEGAL

51 Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

52 Decreto Legislativo N ° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera
del Sector Publico.

5.3 Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

54 Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Abastecimiento. o

55 Decreto Legislativo N° 009-2019-MINM, Decreto Supremo que aprueba el Regimen
Espacial de Gestién y Manejo de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos.

56 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.7 Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Decreto Supremo que apruepa el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastec;mlento

5.8 Resolucién Ministerial N° 172-2016-VIVIENDA, Resolucién Ministerial que aprueba
el Reglamento Nacional de Tasaciones. - .

59 Resolucién Directoral N° 008-2020-EF/54.01, que aprueba la Directiva N 001—2020-
EF/54.01, “Procedimientos para la Gestion de Bienes Muebles Estatales calificados
como Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos- RAEE” '

510 Resolucién Directoral N° 015-2021-EF/54.01, que aprueba !a Directiva N° 006-2021-
EF/54.01, Directiva para la Gestién de Bienes Muebles Patrimoniales en el Marco del
Sistema Nacional de Abastecimiento.
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1 549 Resolucién N° 046-2015/SBN, que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN, denominada

(& orsgfion\s)

| - (E.cefrva )_:J “Procedimientos de Gestion de los Bienes Muebles Estatales”

’-'I'-r‘j;
/-VI.'GLOSARIO DE SIGLAS Y TERMINOS

e

"

6.1 Para la aplicacion de la presente Directiva se utilizan las siglas siguientes:

SUNARP : Superintendencia Nacional de los Registros Publicos

DE : Direccién Ejecutiva

DA : Direccion Administrativa

OPE : Oficina de Planeamiento Estratégico.

UL : Unidad de Logistica

UCP : Unidad de Control Patrimonial

UEIT : Unidad de Estadistica, Informatica y Telecomunicaciones.
oic : Orden de Compra

NEA : Nota de Entrada al Aimacén

PECOSA : Pedido Comprobante de Salida

SIGA : Sistema Integrado de Gestion Administrativa

SINABIP : Sistema de Informaciéon Nacional de Bienes Estatales
UMSG : Unidad de Mantenimiento y Servicios Generales

Vil. DEFINICIONES DE LOS BIENES PATRIMONIALES

7.1 Bienes Muebles Patrimoniales: Son aquellos bienes tangibles, propiedad de la entidad,
que tienen valor econémico y/o histérico, y que se utilizan para el cumplimiento de las
funciones institucionales. Incluyen, entre otros, equipos de oficina, mobiliario, vehiculos y
materiales diversos.

Control de Bienes: Conjunto de acciones y procedimientos para verificar la existencia,

estado y uso de los bienes muebles patrimoniales. Incluye la asignacion, registro y

seguimiento de dichos bienes.

Administracién de Bienes: Procesos y actividades orientadas a la gestion eficiente y

eficaz de los bienes muebles patrimoniales, asegurando su conservacion, mantenimiento

y uso adecuado dentro de la institucion.

Inventario de Bienes Muebles Listado actualizado de todos los bienes muebles

patrimoniales de la Direccién de Red de Salud Alto Amazonas, que incluye informacién

detallada sobre cada bien, como descripcién, valor, ubicacion, estado, numero de serie,

y fecha de adquisicién.

Responsable de Bienes: Persona designada para la custodia, conservacién y control de

los bienes muebles patrimoniales asignados a su cargo. Puede ser un funcionario o

servidor publico de la institucion.

Asignacién de Bienes: Proceso por el cual se designa un bien mueble patrimonial a un

responsable o area especifica dentro de la entidad para su usoy custodia.

77 Transferencia de Bienes Accién de mover un bien mueble patrimonial de un lugar o
unidad administrativa a otro, con el fin de optimizar su uso o por reorganizacion interna.

7.8 Baja de Bienes: Procedimiento mediante el cual se da de baja un bien mueble patrimonial
que ya no tiene valor para la entidad debido a su obsolescencia, deterioro o pérdida. Este
proceso debe cumplir con los requisitos establecidos por la normativa vigente.

7 9 Mantenimiento de Bienes: Conjunto de actividades y acciones orientadas a preservar el
buen estado de los bienes muebles patrimoniales, incluyendo reparaciones, limpieza y
conservacion preventiva.

710 Control Interno: Conjunto de medidas adoptadas por Direccién de Red Fle Salud Alto
Amazonas para garantizar la correcta administracién, conservacion y utilizacién lde los
bienes muebles patrimoniales, asi como para prevenir el mal uso o pérdida de los mismos.

711 Normativa Nacional de Bienes Muebles: Conjunto de leyes, reglamentos y

disposiciones que regulan la administracién, uso y control de los bienes muebles
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patrimoniales en el ambito del sector publico, en particular los establecidos por la
Contraloria General de la Republica y otros entes reguladores.

Valoracién de Bienes: Estimacion del valor econémico de los bienes muebles
patrimoniales con el fin de determinar su valor en el inventario, y para los efectos de
asegurar su adecuada administracion y control.

Auditoria_de Bienes Muebles: Examen y revision peridédica de los bienes muebles
patrimoniales, realizado para verificar el cumplimiento de los procedimientos
establecidos, la existencia de los bienes, su estado de conservacién y el adecuado uso
de los mismos.

Uso Adecuado de los Bienes: Aplicacion correcta de los bienes muebles patrimoniales
en funcién de las necesidades institucionales, asegurando que sean utilizados
exclusivamente para el cumplimiento de los objetivos y funciones del area
correspondiente.

Pérdida de Bienes: Hecho de no poder encontrar un bien mueble patrimonial que ha
sido registrado en el inventario, debido a un robo, hurto o pérdida del bien en su custodia.
Desincorporacién: Procedimiento mediante el cual los bienes muebles patrimoniales
dejan de formar parte del inventario institucional, ya sea por baja, transferencia a otra
entidad o destruccion.

Personal Responsable: Persona designada para llevar a cabo las acciones de control,
supervision y administracién de los bienes muebles patrimoniales dentro de la Direccion
de Red de Salud Alto Amazonas.

Activos Fisicos: Término utilizado para referirse a los bienes muebles patrimoniales de
la Direccién de Red de Salud Alto Amazonas, que estan disponibles para su uso y
que tienen un valor econémico.

Responsabilidad Patrimonial: Obligacion de los responsables de los bienes muebles
patrimoniales de rendir cuentas y garantizar la conservacion, uso adecuado y control de
dichos bienes.

VIIl. APLICACION DE LA DIRECTIVA INTERNA DE LOS BIENES PATRIMONIALES

8.1 Alta de Bienes: Es el procedimiento que consiste en la incorporacién de un bien al

registro patrimonial de la Direccién de Red de Salud Alto Amazonas. Dicha

incorporacion también implica su correspondiente registro contable, el cual se efectia
conforme a la normatividad del Sistema Nacional de Contabilidad.

'/8.2 Asignacién en uso de Bienes Muebles: Entrega formal de bienes muebles a una

persona que labora y/o presta servicios en la Direccién de Red de. Salud Algo

Amazonas, para el desempefio de sus labores o prestacion servicios, segun

corresponda. _ _ |

8.3 Baja de Bienes: Es la cancelacién de la anotacion en el registro patrimonial de |a

Direccion de Red de Salud Alto Amazonas respecto de sus bienes, que ademas

origina su extraccion contable. . '

8.4 Bienes Patrimoniales: Son todos aquellos recursos materiales susceptibles de ser
incorporados al patrimonio institucional, como propiedad de la Direccién de Red de
Salud Alto Amazonas, mediante compra, donacién, legado, por un acto de
saneamiento, por fabricacién o por cualquier otra modalidad establecida en la
normatividad vigente, para la ejecucién de las funciones asignadas y el logro de sus
objetivos y metas.

8.5 Cojdlficagién: Es la asignacién a cada bien patrimonial de la D_ireccién de Red t!e
Salud Alto Amazonas, de un codigo que identifique su grupo genérico, clase y tipo segun
su naturaleza y valor. Este debe ser Gnico y perma;entg,t y ?e gonommmnto del usuario

ien para las referencias en los documentos administrativos. _ _

8.6 M’M’ Es el traslado de un bien mueble fqera_de las instalaciones
de la Direccién de Red de Salud Alto Amazonas, para la realizaciéon _de una comns_lén
de servicios, mantenimiento (preventivo 0 correctivo), o cualquier otro motivo,

previamente autorizado.
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8.9

Desplazamiento Interno: Es el traslado de un bien mueble a otro ambiente, asi sea en
forma temporal, dentro de las instalaciones de la Direccién de Red de Salud Alto
Amazonas.
Estado de Excedencia: Implica que el bien mueble se encuentra en condiciones
operativas, pero no viene siendo utilizado por la Direcciéon de Red de Salud Alto
Amazonas, presumiéndose que permanecera en la misma situacion por tiempo
indeterminado.
Mantenimiento o Reparacién Onerosa: Es cuando el costo del mantenimiento,

reparacion o repotenciacién de un bien es demasiado elevado en relacion con el valor
del mismo.

_, 8.10 Obsolescencia Técnica: Es cuando un bien pese a encontrarse en condiciones

8.1

9.1

CFICIN
'l-ﬁ“‘hﬁw
- ESTRATEQICO
” .

9.6

9.7

operativas, no permite un eficaz desempefio de sus funciones inherentes, por
encontrarse rezagado en los avances tecnolégicos.

Personal de la DIREDSAA: Es el servidor/a civil que labora o presta servicios en la
Direccion de Red de Salud Alto Amazonas.

8.12 RAEE: Es cuando los aparatos eléctricos y electronicos han alcanzado el fin de su vida

atil por uso u obsolescencia y se convierten en residuos.

IX. DISPOSICIONES GENERALES

La Direccién de Administracion, a través de la Unidad de Control Patrimonial es
responsable de la Planificacién, coordinacion y ejecucién de los procedimientos
referidos a los actos de Registro, Administracién y Disposicién asi como los
procedimientos para su asignacién en uso, Alta, Baja, Inventario, Saneamiento
Administrativo, Mantenimiento, Aseguramiento y Supervisién entre otros de gestion
interna de los bienes muebles patrimoniales a cargo de la Unidad Ejecutora 871/401
Regio Loreto Salud Yurimaguas y de los que se encuentren bajo su administracién de
acuerdo a la Normatividad vigente y las Directivas emitidas por la Direccion General de
Abastecimiento del Ministerio de Economia y Finanzas.

Los bienes muebles patrimoniales no pueden ser modificados en sus caracteristicas
fisicas o estructuras, ni utilizados para obtener de ellos partes o suministros con la
finalidad de lograr la operatividad de otros equipos.

La Direccién de Administracién, a través de la Unidad de control Patrimonial, estara
proyectando los informes técnicos que sustentan los actos de administracion y
disposicién final de bienes muebles patrimoniales, asi como las altas y bajas de los
mismaos.

Los actos de administracién y disposicién de bienes patrimoniales, asi como los
procedimientos de alta y baja de los registros correspondientes son aprobados mediante
resolucién de la Direccion de Administracion.

Los bienes muebles patrimoniales adquiridos mediante orden de compra, nota de
entrada al almacén, o mediante resolucién emitida por la Direccion de Administracion
son incorporados fisicamente al patrimonio de la Direccion de Red de Salud Alto
Amazonas.

El servidor civil protege y conserva los bienes muebles patrimoniales de la Direccién
de Red de Salud Alto Amazonas, debiendo utilizarlos de manera racional, sin emplear
o permitir que otros empleen dichos bienes para fines particulares o propositos que no
sean especificamente destinados.

Queda terminantemente prohibido el desplazamiento interno y externo de los bienes
muebles patrimoniales de la entidad por parte del personal sin el conocimiento de la
Unidad de Control Patrimonial, caso contrario se informara a la Direcci@n de
Administracién respectivamente a fin de que disponga que a través de la Oficina de
Recursos Humanos inicie el procedimiento administrativo disciplinario, de corresponder.
Corresponde al servidor/a civil, comunicar por escrito o correo electrénico institucipnal a
la Unidad de Control Patrimonial, de los bienes asignados que ya no sean requerados‘a
fin de que se reasigne a quien lo requiera ylo disponer su baja definitiva, segun
corresponda.
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~'9.9 Elresponsable a cargo de la IPRESS, es responsable de custodiar los bienes muebles

| que le son asignados en uso al personal a cargo, asi como de comunicar a la Unidad de
Control Patrimonial, los casos de averia, perdida, robo, sustraccién total o parcial de los
bienes asignados dentro las veinticuatro (24) horas, se sustenta con la denuncia policial
o fiscal correspondiente (maquinas y equipos) sustentado por los Gerentes caso
. contrario sera devuelto

X, 9.10.Reposicién de Bienes, la reposicién del bien se realizara mediante la suscripcion de
un Acta de Entrega y Recepcion entre la persona que realiza la Reposicion y la
Unidad Organica que entrego el bien.

. 10.1 ACTOS DE ADQUISICION DE BIENES MUEBLES SUSCEPTIBLES DE SER
INCORPORADOS AL REGISTRO PATRIMONIAL

10.2 ACEPTACION DE DONACION DE BIENES MUEBLES

1. A través de la donacién, el donante transfiere a titulo gratuito bienes muebles de
propiedad privada susceptibles de ser incorporados al registro patrimonial a favor del
donatario.

2. La presentacién de la oferta de donacién de uno o varios bienes muebles a favor de la
Direcciéon de Red de Salud Alto Amazonas, es a través de la mesa de partes
presencial o virtual y dirigida a la Direccion de Administracion, quien toma
conocimiento y deriva para atencion de la Unidad de Logistica, quien recepciona el
bien donado y la documentacién correspondiente a ello.

3. Tal como lo indica la Directiva N° 0006-2021-EF/54.01, modificada por la
Resolucién Directoral N°006-2022-EF/54.01, en el titulo II, capitulo |, articulo S,
inciso 9.3 indica: que la Oficina de Control Patrimonial (OCP), en coordinacién con la
Oficina de Logistica, asigne los bienes muebles materia de donacién y con el
responsable del Almacenamiento y Distribucién, se estara elaborado el informe
técnico correspondiente, pronunciandose sobre la procedencia de aceptar la
donacién. Dicho informe técnico sustenta, segun el literal b).

4. Las documentaciones minimas, PARA EL INGRESO DE LOS BIENES MUEBLES
AL ALMACEN, deben estar en las normas técnicas y legales que regulan su
fabricacién, almacenamiento y transporte, cuando por la naturaleza del bien
corresponda

a) Escrito del donante debidamente acreditado y que cuente con facultades para
donar (carta de donacion).

b) La documentacién que contenga el valor del bien mueble, en caso el don_ante
cuente con la misma (factura, o en su defecto boleta de venta, guias de remislép).

c¢) Numero de documento de identidad del donante o la documentacién que acredite
la personeria juridica, de corresponder, adjuntada en el Acta de Entrega —
Recepcion.

5. Guia de Internamiento de los bienes muebles donados. de acuerdo a la Directiva N°
0004-2021-EF/54.01., son los siguientes:

a) Esta fase comprende las actividades que se desarrollan a partir de_l momento en
que los bienes muebles llegan al local del almacén e incluye la ubicacién de los
mismos en el lugar identificado para efectuar la verificacion y con;rol de ca_tl:dad.

b) La recepcion se efectia en base a lo establecido en la guia de internamiento ©
Pedido de Entrada al Almacén. En el casoc de transferencias externas, la
recepcion se efectia en base al PECOSA. Adicionalmente, se tiene a la vista la
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guia de remisién y otro documento que contenga las caracteristicas de los bienes
muebles a recibir, seguin corresponda: (Marca, Modelo y Serie)

c) Los bienes muebles que ingresan producto de convenios internacionales o
donaciones, se registran con la respectiva NEA, teniendo en cuenta los siguientes
documentos: Carta de Donacién, Relacién valorizada en Soles de los bienes
muebles a registrar debidamente codificada y con la unidad de medida
correspondiente, guia de remision, factura, toda documentacion debe ser original
o copia legible.

d) El expediente completo de almacén es entregado a Logistica para ser derivado
con oficio a la Unidad de control patrimonial, para continuar con el procedimiento
y se pueda concluir con la aceptacién de los bienes donados, a través de la
emision para la elaboracién de la Resolucion Administrativa de aceptacion de los
bienes donados.

e) Posteriormente la Unidad de Control Patrimonial hace llegar a la Unidad de
Logistica, la Resolucién Administrativa a fin de que sea derivada al almacén para
la elaboracién de la Nota de Entrada al Aimacén (NEA) y el pedido comprobante
de salida (PECOSA).

f) Finalmente se envia una copia del expediente completo a la Unidad de Logistica,
con el cual culmina el proceso de aceptacion de donacion.

REGISTRO DE LOS BIENES MUEBLES SIGA MEF-PATRIMONIO

El SIGA-Modulo Patrimonial, es una herramienta para la gestion del Control
Patrimonial, la misma que permite registrar, controlar, revisar y emitir informacion
sobre la administracién de los Bienes de Propiedad Estatal, de acuerdo a las
disposiciones y normas emitidas por la Superintendencia Nacional de Bienes
Estatales (SBN), con la finalidad de lograr una adecuada y eficiente administracion
de la propiedad Estatal. El SIGA-MP se encuentra integrado al Médulo Logistica del
SIGA, permitiendo que la informacién se mantenga actualizada, basandose en los
registros de entradas y salidas de Almacen, bajo el concepto de integridad y de no
duplicidad de esfuerzos.

Tiene como objetivo guiar a los usuarios responsables del registro, administracion,
control, cautela y supervisién de los bienes patrimoniales, en el uso y operatividad
del SIGA - Médulo Patrimonio (MP), logrando que la Administraciéon de los bienes
patrimoniales sea eficaz, eficiente y transparente, en cada una de las etapas del
proceso.

Dentro de la Directiva Interna para el uso, control y adecuada administracion de los
bienes muebles patrimoniales generaimente estan disefiados para asegurar una
gestion eficiente, transparente y conforme a la normativa aplicable de nuestra entidad
que lo implemente, se describe el esquema basico:

a) Los bienes muebles susceptibles de ser incorporados en el patrimonio de la
Entidad, independientemente de su forma de obtencién, son identificados y
registrados en el Médulo de Patrimonio del SIGA-MEF.

b) El responsable del Almacén Central de acuerdo con el requerimiento y!? cuadro
de distribucion, elabora y emite el PECOSA para la rabrica del servidor civil
autorizado.

c) Corresponde a la Unidad de Logistica, a través del responsable del Almacén
Central remitir oportunamente a la Unidad de Control Patrimonial las 6rdeneslde
Compra (OIC) y de la Notas de Entrada al Almacén (NEA) el Pedido
Comprobante de Salida (PECOSA) de los bienes muebles patrimoniales con la
documentacién sustentatoria generados en 1a adquisicion del bien: Factura, Guia
de Remisién, Pedido de Compra, entre otros documentos para la codificacion y
Registro oportuno, dando plazo de treinta (30) dias habiles de Alta SIGA
Patrimonial.
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d) La Unidad de Control Patrimonial verifica que el bien fisico (marca, modelo, tipo
y serie) coincida con el expediente.

e) Si en la verificacion se encuentran diferencias entre el expediente y las
caracteristicas fisicas del bien mueble; la Unidad de Control Patrimonial devuelve
el expediente al responsable del Almacén Central para su correccién inmediata.

f) Una vez verificados los bienes muebles, la Unidad de Control Patrimonial

procede a registrarlos en el Margesi y gestiona el etiquetado con el cédigo
patrimonial.

g) Todo bien que ingresa a la Direccion de Red de Salud Alto Amazonas debe
estar validado por Almacén Central y no se podra retirar de dicha area ningun
bien, mientras no contenga su debida etiqueta de cédigo patrimonial, salvo en
caso de alguna emergencia que deberd ser comunicada inmediatamente al
Unidad de Control Patrimonial.

7. Objetivos del SIGA:

a) Optimizar la administracién de los bienes muebles patrimoniales: El
Sistema SIGA (Sistema de Gestion de Bienes Patrimoniales) tiene como
objetivo garantizar el adecuado registro, control y seguimiento de los bienes
muebles de la institucion.

b) Facilitar la toma de decisiones: Asegurar que los responsables tengan acceso
a informacién precisa y actualizada para una correcta toma de decisiones sobre
el uso, mantenimiento y disposicién de los bienes muebles.

c) Garantizar la transparencia: Asegurar que todos los procesos de adquisicion,
uso y disposicién de los bienes patrimoniales sean claros y transparentes,
cumpliendo con las normativas vigentes.

8. Responsabilidades del Usuario del SIGA:

a) Seguimiento continuo: Deben asegurar su correcto uso, mantenimiento y
actualizacién dentro del sistema, asi como reportar cualquier cambio en su
situacién (por ejemplo, pérdida, dafio, transferencia, etc.).

b) Control de inventarios: Realizar inventarios periodicos conforme a los
procedimientos establecidos, asegurando que todos los bienes muebles estén
debidamente registrados y localizados.

9. Procedimientos para el Registro de Bienes:

a) Alta de bienes: Cuando un bien es adquirido o recibido, debe ser dado c.jle alta
en el SIGA con los datos correspondientes (numero de inventario, descripcion,
cantidad, valor, ubicacién, entre otros) . _

b) Clasificacién y codificacion: Los bienes deben clasificarse segun su tipo
(muebles, equipos electronicos, vehiculos, etc.) y asignarles un codigo unico para
facilitar su identificacion y seguimiento. _

¢) Validacién de informacion: Los datos registrados deben ser validados por los
responsables correspondientes antes de ser formalmente incorporados al SIGA.

10. Control y Monitoreo de Bienes Muebles: _ o o

a) Auditorias y verificaciones: Se deben realizar auditorias periodicas para
asegurar que el inventario esté actualizado y que los bienes estén en la ubicacion
correcta. _ _

b) Revisién de estados de conservacion: Los bienes deben ser revisados
regularmente para determinar su estado de conservacién y asegurar que se les
dé un mantenimiento adecuado. _ .

c) Manejo de bienes fuera de uso: En caso de que los bienes ya no sean L_m_les o}
estén en mal estado, se deben seguir los procedimientos para su disposicion 0
baja, de acuerdo con la norma legal.

pag. 7




11. Criterios para la Disposicion de Bienes:

a) Desincorporacién: Los bienes que ya no sean Utiles para la institucion deben
ser desincorporados de acuerdo con los procedimientos establecidos, que
incluyen la documentacion adecuada y la justificacién de la baja.

b) Donacién o venta: Dependiendo de las politicas, los bienes que sean
desincorporados pueden ser donados, vendidos o destinados a otras entidades
segun lo establezca la normativa interna.

/12. Capacitacién y Sensibilizacién:

a) Entrenamiento: Los trabajadores deben recibir capacitacién, sobre la utilizacion
y conservacién de los bienes asignados.

b) Concientizacién: Es importante sensibilizar a los responsables sobre la
importancia de la correcta administracién de los bienes muebles para evitar
pérdidas, mal uso o dafio a los mismos.

13. Sistema de Reportes y Seguimiento:

a) Informes periédicos: El SIGA debe generar informes periédicos para facilitar el
control de los bienes, el cumplimiento de politicas internas y la toma de decisiones
de los directivos.

b) Alertas y notificaciones: El sistema debe contar con alertas para identificar
bienes que requieren mantenimiento, bajas de inventario o cualquier otra accion
relevante.

1. OBLIGACIONES

a) Usar los bienes patrimoniales exclusivamente para fines institucionales.

b) Conservar los bienes asignados en buen estado de funcionamiento y
presentacion.

¢) Comunicar oportunamente cualquier dafio, perdida, o deterioro de los bienes a
la Unidad de control Patrimonial.

d) Permitir y facilitar el control y verificacién de los bienes patrimoniales por parte
del personal autorizado.

.

~ % i

a13u0 .
—

-
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2. PROHIBICIONES

a) Utilizar los bienes patrimoniales para fines personales o ajenos a las funciones
institucionales. .

b) Ceder, transferir o disponer de los bienes sin la autorizacion correspondler_\te.

¢) Sustraer, esconder o modificar el estado fisico o documental de los bienes
patrimoniales.

d) Negarse a firmar el cargo o la entrega de bienes asignados.

XII.SANEAMIENTO ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES SOBRANTES

Esto es un proceso de regularizacion, clasificacién, y disposicion de _bieqes.muebles que ya
no son Utiles, necesarios, 0 que se encuentran en exceso dentro de la institucion, que asegura
el uso adecuado, control y administracion eficiente de los bienes muebles patrimoniales,
evitando el mal manejo y el desperdicio de los recursos.

Se detalla los puntos clave para el saneamiento administrativo de bienes ml.!e_bles s_obrantes,
bajo la premisa de la directiva interna para el uso, control y adecuada administracion de los

bienes muebles patrimoniales:
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. Identificacién y Clasificacién de los Bienes Muebles Sobrantes
a) Realizar un inventario detallado de todos los bienes muebles patrimoniales.
b) Identificar aquellos que no sean Utiles, no cumplan con su funcién o que estén
obsoletos.
c) Clasificar los bienes sobrantes seguin su estado (bueno, en reparacion, obsoleto)
y determinar si se pueden reutilizar, reparar, o si- necesitan ser desechados.

X12.2. Evaluacién del Valor de los Bienes

a) Para los bienes que puedan ser reutilizados o que atn tengan valor de mercado,
es importante evaluar su estado y determinar su posible reutilizacién dentro de la
entidad o su venta.

b) Se puede recurrir a una evaluacion técnica o a un peritaje externo si es necesario.

12.3. Procedimiento para la Disposicién de Bienes Sobrantes

a) Definir el proceso para la disposicion de bienes sobrantes, que puede incluir:

v Reutilizacién interna: Se redistribuyen los bienes entre las areas que los
necesiten

v Venta publica o subasta: Si los bienes tienen valor y no son reutilizables dentro
de la entidad, pueden ser vendidos de acuerdo con las normativas legales.

v Destruccion o disposicién: En caso de que los bienes ya no tengan utilidad y
no se puedan vender, proceder a su destruccién o disposicion adecuada.

b) Asegurarse de que todos los procedimientos sean transparentes y se ajusten a
las leyes y normativas vigentes sobre la gestién de bienes publicos.

2.4. Documentacién y Registros

« Llevar un registro detallado de todos los bienes sobrantes y las decisiones tomadas
con respecto a ellos, incluyendo su disposicién final.

« Elaborar informes periédicos sobre la gestion de bienes muebles sobrantes para
mantener un control efectivo.

« Registrar las fechas de entrada y salida de los bienes del inventario, asi como las
justificaciones de su disposicion.

+
OFICINA
PLAN%G
. \ ESTRATEGICO

12.5. Responsabilidad y Control
J « Designar un responsable de supervisar el proceso de saneamiento administrativo de
bienes muebles sobrantes.

« Establecer un sistema de auditoria interna para revisar |a correcta implementacion
de las politicas de saneamiento y la utilizacién de los recursos.

12.6. Cumplimiento Normativo _

« Asegurarse de que todas las actividades relacionadas con la gestion de bienes
sobrantes se realicen de acuerdo con las normativas nacionales, locales o internas
de la entidad. _

« El saneamiento debe cumplir con la legislacién vigente sobre gestion de bienes
plblicos y patrimoniales.

12.7. Transparencia y Comunicacién
« Informar de manera transparente sobre las decisiones tomadas y el estado de los
bienes sobrantes tanto a las autoridades pertinentes como a los deméas empleados

dentro de la entidad. _ _
« Promover una cultura organizacional que valore la adecuada gestién y conservacion

de los bienes publicos.

Xill. SANEAMIENTO ADMINISTRATIVO DE LOS VEHICULOS SOBRANTES _
Hace referencia al proceso de regularizacion, identificacion y dl;pOSlclén adecuada de
aquellos vehiculos que, por diversos motivos, ya no son ngcesanos‘ estan en desuso 0
no cumplen con los requisitos operativos de nuestra institucion.
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“/ b \ 2 13.1. Inventario e Identificacién de los Vehiculos
Niva 1ol « Realizar un inventario detallado de todos los vehiculos que forman parte del patrimonio.
- « Verificar el estado fisico y legal de cada vehiculo.
° _Identiﬁcar los vehiculos que ya no son necesarios para el cumplimiento de las funciones
institucionales.

. Evaluacion del Estado de los Vehiculos

Evaluar el estado técnico de los vehiculos sobrantes (mecanica, funcionamiento,
mantenimiento pendiente).

Verificar si existen documentos legales relacionados con los vehiculos (como la
matricula, permisos de circulacion, seguros, etc.)

. Determinacién de la Necesidad de Disposicién o Reutilizacion

Determinar si los vehiculos pueden ser reutilizados dentro de la institucion o si, por el

contrario, deben ser dados de baja.

« Si los vehiculos son funcionales, analizar si pueden ser redistribuidos o destinados a
otras areas o departamentos.

« Si los vehiculos no son recuperables, determinar las opciones de disposicion, como

venta, reciclaje o destruccién, cumpliendo con las normativas legales y ambientales.

13.4. TRAMITE ADMINISTRATIVO CUANDO EL VEHICULO SE ENCUENTRA CON
INFRACCIONES

a) Silos vehiculos no exhiben la Placa tnica de Rodaje, la Unidad de Control Patrimonial,
debe solicitar el Registro de Propiedad Vehicular de la SUNARP, la busqueda a nivel
nacional a través del nimero de serie y/o numero de motor, a fin de determinar si el
vehiculo se encuentra registrado.

b) Las infracciones de transito y/u érdenes de captura son de responsabilidad del chofer
o de la persona que conducia el vehiculo al momento de la infraccién de transito u
orden de captura, debiendo esta persona ser la responsable directa del pago de la
infraccién de transito y levantamiento de la orden de captura.

c) Si el vehiculo a sanear tiene infraccion y érdenes de captura que no pueden ser
levantadas o canceladas, la Direccion de Administracién, previa opinién de la Unidad
de Logistica, informa a la Policia Nacional del Pert o al Juzgado pertinente sobre la
ubicacién del vehiculo, y lo pone a disposicién de cualquiera de ellos, seguin sea el
caso. La entrega del vehiculo se efectiviza mediante Acta de Entrega- Recepcion.

REPOSICION DE BIENES PATRIMONIALES

REr o e e e e e

XIV.

Reposiciones de bienes patrimoniales son procedimientos esenciales para garantizar la
correcta gestion de los recursos y el adecuado manejo de los bienes que forman parte
del patrimonio de la institucién, puntos clave que suelen formar parte de estos:

14.1. Definicién de Bienes Patrimoniales . _
+ Bienes patrimoniales: Son aquellos bienes que forman parte del p_atnmonle de
la entidad, ya sean tangibles (como maquinaria, vehiculos, equipos, inmuebles) o
intangibles (como software, derechos de propiedad intelectual, etc.).
. Clasificacién: Los bienes deben ser clasificados de acuerdo a su naturaleza, valor

y vida util.

14.2. Criterios para la Reposicion . _
» Obsolescencia: Cuando un bien ya no es funcional debido a avances

tecnolégicos, desgaste fisico 0 incapacidad de cumplir con la funcién para la cual

fue adquirido.
« Daios irreparables: Si el bien sufre dafios que no se pueden reparar de manera

econémica ni técnica.
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h)/t 3 « Desaparicién o pérdida: En casos donde un bien ha sido extraviado o sustraido.
N « Vida atil: Cuando el bien alcanza el final de su vida Gtil y no puede seguir operando
N ;._?.*..,:‘-’._:_,/" ' o proporcionando el servicio esperado.

— « Actualizacion de inventarios: La reposicién también puede ser motivada por la
necesidad de actualizar el inventario de la entidad.

14.3. Procedimiento para la Reposicion

« Solicitud de reposicién: Un departamento o responsable del drea afectada
debera presentar una solicitud de reposicién, en la cual se indique el bien a
reemplazar, el motivo de la reposicién y el presupuesto estimado.

o Evaluacién técnica y financiera: Un comité o grupo encargado debe evaluar la
necesidad de la reposicion y la viabilidad financiera de la misma.

« Aprobacién: La solicitud de reposicion debe ser aprobada por la autoridad
competente (por ejemplo, el area de finanzas o el comité de adquisiciones).

o Proceso de adquisicién: Una vez aprobada, se procedera a la adquisicion de un
bien nuevo o a la reparacién del bien, si se considera viable.

14.4. Aseguramiento de la Reposicién

« Presupuesto: Se debe contar con un presupuesto aprobado que cubra los costos
de reposicién, teniendo en cuenta |a disponibilidad de recursos.

« Contrataciéon: En caso de que la reposicion implique una nueva adquisicion,
debera seguirse el proceso de licitacion o contratacién segun las normativas de
compras publicas o las politicas internas de la entidad.

« Documentacién y registros: Se debe mantener un registro detallado de la
reposicién realizada, con la documentacién correspondiente (facturas, contratos,
informes técnicos, etc.)

OHCINAD
fé&lc

14.5. Control y Seguimiento
. Inventario actualizado: Es crucial mantener un inventario actualizado con los

bienes patrimoniales, que incluya las reposiciones realizadas.
« Auditoria interna: La reposicion de bienes patrimoniales debe ser auditada

Hﬁi’—f‘ Q regularmente para asegurar que se estan cumpliendo los procedimientos

[S/ establecidos.

1| « Informe de gestién: La entidad debe generar informes periédicos sobre el estado
A

de los bienes patrimoniales, los bienes reemplazados y el uso de los recursos
asignados para las reposiciones.

14.6. Responsabilidades _ _
« Responsable del area operativa: Asegurar que los bienes patrimoniales sean

! gestionados adecuadamente y que las solicitudes de reposicion se realicen
cuando sea necesario.
« Departamento de Finanzas: Supervisar la disponibilidad presupuestaria y el
cumplimiento de los procedimientos financieros.
« Comité de Adquisiciones: Coordinar el proceso de adquisicion del bien a
reponer, siguiendo las normativas de la entidad.

14.7. Normativas y Legislacién _ _
« Las reposiciones deben realizarse siguiendo las normativas internas de la
organizacion, asi como las leyes y regulaciones locales relacionadas con el

manejo de bienes patrimoniales, compras publicas, y control financiero.

14.8. Sostenibilidad y Eficiencia -
« Reutilizacién y reciclaje: Cuando sea posible, fomentar la reutilizacion de

componentes o materiales de bienes patrimoniales que ya no estén operativos,
para contribuir con la sostenibilidad. ' _

. Eficiencia en las reposiciones: Evitar reposiciones innecesarias mediante un
adecuado mantenimiento preventivo de los bienes patrimoniales.
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« Lareposicion de los bienes por sustraccién o dafio total o parcial, sera realizada en
un plazo no mayor a 30 dias habiles de notificados.

o et
“=XV. BAJA DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

Tiene como finalidad establecer los procedimientos y criterios para la baja de bienes
muebles en la Unidad de Control Patrimonial, garantizando que se realice de manera
adecuada, conforme a la normativa vigente y con total transparencia, son aplicables a
todos los bienes muebles bajo la administracién de la Unidad de Control Patrimonial,
incluyei-ndo equipos, vehiculos, muebles de oficina, maquinaria y otros bienes de similar
naturaleza.

¥/ 15.1. Causales de Baja
Los bienes muebles podran ser dados de baja por las siguientes causales:

« Obsolescencia: El bien ha quedado obsoleto por avances tecnolégicos y ya no
cumple con la funcién para la que fue adquirido.

« Desgaste fisico o daiio irreparable: El bien presenta un deterioro fisico que
impide su uso funcional.
Pérdida o robo: El bien ha sido perdido o robado, y no se puede recuperar.

« Duplicidad: Exceso de bienes similares en stock, lo que genera inutilidad de un
bien especifico.

« Inutilizacién: El bien ha dejado de ser (til para el funcionamiento de la entidad.

« Cumplimiento de la vida util: Segun las especificaciones del fabricante o la vida
util establecida para el bien.

5.2. Procedimiento para la Baja de Bienes Muebles

« Identificacién del bien a dar de baja: Se debe realizar un inventario de los bienes
que se proponen para la baja. El responsable del area donde se encuentra el bien
debera llenar el formulario de baja correspondiente.

« Informe técnico: La Unidad de Control Patrimonial, debera emitir un informe
técnico que detalle el estado del bien y las razones para su baja.

« Resolucién administrativa: Una vez aprobada la baja, se procedera a la
resolucién administrativa formal, que debera ser firmada por el Director
Administrativo.

« Destruccién o disposicién final: En caso de que el bien no sea recuperable o
su destruccién sea la Gnica opcién, se procedera de acuerdo con la normativa de
residuos y disposicién final de bienes. Para bienes que puedan ser vendidos 0
entregados a ofra institucion, se deberan seguir los procedimientos legales
correspondientes.

OHCINA DE
PLANE
» \ ESTRATTR

15.3. Responsabilidades: . .
« Responsable del area: Encargado de identificar los bienes a ser dados de baja,

llenar la documentacién correspondiente y presentar el informe técnico.

« Unidad de Control Patrimonial: Evaluara las solicitudes de baja y emitira una
recomendacion formal. N .

« Direccién Administrativa: Controlara el proceso de disposicion final del bien,
asegurandose de que se sigan las normativas y procedimientos legales.

15.4. Documentacién Requerida:

Formulario de baja de bienes muebles.

Informe técnico de la situacién del bien.
Autorizacion por parte del Director Administrativo.
Acta de disposicion final, si corresponde.
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15.5. Seguimiento y Control:
Toda la documentacién relacionada con la baja de bienes muebles debera ser
archivada adecuadamente, permitiendo su consulta en cualquier momento. Ademas,
se llevara un registro actualizado de todos los bienes dados de baja, con la
informacién correspondiente sobre su disposicién final.

15.6. Consideraciones Finales:

o Es fundamental que la baja de bienes muebles se realice de manera transparente
y de acuerdo con la normativa aplicable.

+« Los procedimientos establecidos deben ser revisados periodicamente para
asegurar su eficacia y adecuacién a los cambios normativos y organizacionales.

15.7. Aprobacion:

Estos lineamientos deberan ser aprobados por la Direccion Administrativa y

comunicados a todos los responsables del manejo de bienes muebles dentro de la

entidad.

a) Enla Unidad de Control Patrimonial, se identifica los bienes muebles patrimoniales
a dar de baja y elabora un informe técnico sustentando la causal correspondiente
y recomendando la baja. La documentacién se remite a la Direccion
Administrativa para que emita la resolucion que aprueba la baja de los bienes
muebles patrimoniales de los registros patrimonial y contable. Dicha resolucion
contiene como minimo la descripcién del bien mueble patrimonial y su valor.

b) Para las unidades vehiculares, previo a la baja, los bienes muebles deben estar
libres de toda afectacién, cargas o gravamenes.

c) Para los equipos eléctricos y electronicos, se inicia a solicitud del usuario
responsable del bien. En este caso la Unidad de Control Patrimonial, debe contar
con un personal especializado, para evaluar estos bienes.

d) Para los equipos informaticos, de ser necesario se solicita el apoyo para la
elaboracion del Informe Técnico a la Unidad de Estadistica, Telecomunicaciones
e Informatica.

e) Para el mobiliario, es facultad de la Unidad de Control Patrimonial o usuario iniciar
el procedimiento.

f) Los bienes muebles que han sido dados de baja no pueden seguir siendo usados,
ni utilizados para ser desmantelados con la pretension de reparar bienes
semejantes y/o para la reutilizacién de sus piezas o componentes.

g) La baja se realiza al emitir la resolucion de la Direccién de Administracion, por las
causales siguientes:

(a) Dafio

(b) Ejecucion de garantia

(c) Estado de Excedencia

(d) Estado de Chatarra,

(e) Falta de idoneidad del bien

(f) Mantenimiento o reparacion onerosa

(g) Obsolescencia Técnica _

(h) Residuos de aparatos eléctricos y electronicos - RAEE_
(i) Saneamiento administrativo de bienes muebles patrimoniales faltantes
(j) sustraccion

(k) transformacion

h) La causal de Sustraccidn se sustenta con la denuncia pol@ctal o fiscal
correspondiente, presentada por el usuario del bien en el plazo maximo dentro de

las 24 horas de haberse producido el hecho. N
i) Para el caso de los bienes muebles patrimoniales calificados como RAEE, se

adjunta al Informe Técnico la relacion detallada de dichos bienes, conforme a la
normativa vigente.
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)] Pgra el caso de baja de vehiculos, se debe adjuntar el Anexo N° 8 “Formato de
Flcha_ Técnica de Vehiculo”, (Directiva N° 0006-2021-EF/54.01), que debe ser
suscrito por un mecanico, en donde detalle el estado del vehiculo y la causal a
dar de baja.

__XVI. ACTOS DE DISPOSICION

En un plazo que no exceda los cinco (5) meses de emitida la Resolucion de baja, la Direccion
Adrnlnlstrativa a través de la unidad de Control Patrimonial, ejecuta |a disposicion final de
los bienes muebles mediante los actos siguientes: (a) Transferencia, (b) Donacién; (c)
subasta publica; (d) Permuta.

Il. ASIGNACION EN USO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

17.1. ALCANCE Y MODALIDADES

a) Los bienes muebles patrimoniales adquiridos no deberan ser entregados a los
usuarios finales por el responsable de Almacén Central, sin haberse identificado,
registrado y codificado por la Unidad de Control Patrimonial.

b) La Unidad de Control Patrimonial realiza la Asignacién en uso de los bienes muebles
patrimoniales de la Institucién a los colaboradores, para el desarrollo de sus
actividades en la Sede Institucional, Anexo 01.

c) Es obligacién de los funcionarios y servidores/as comunicar oportunamente a la
Unidad de Control Patrimonial cualquier transferencia interna, rotacién, devolucion

/ de los bienes muebles patrimoniales a fin de realizar los cargos y descargo que dé

/ lugar, caso contrario los bienes muebles patrimoniales seguiran bajo
responsabilidad de la Oficina y el/la servidor/a quien se ha asignado en uso
originalmente.

d) Corresponde a la Unidad de Estadistica, Informatica y Telecomunicaciones
coordinar, con los colaboradores asignados los bienes muebles patrimoniales para
la devolucién de los equipos de computo y periféricos equipo de telecomunicaciones
y afines, previo diagnéstico y evaluacion de las necesidades y prioridades, el mismo
que sera remitido a la Direccién de administraciéon y/o a la Unidad de control
patrimonial para la actualizacion de la informacién patrimonial.

e) La Unidad de Recursos Humanos, con la debida anticipacion debera de informar a la
Unidad de Control Patrimonial, respecto a las licencias desplazamiento o finalizacion
del vinculo laboral del personal que presta servicio en la Direccién de Red de Salud
Alto Amazonas, a fin de que se realice la verificacion fisica de los bienes muebles
patrimoniales asignados, y que el funcionario/a, servidor/a responsable formalice la
entrega de los bienes muebles patrimoniales asignados previa suscripcion del acta
de Entrega de cargo.

f) El servidor, funcionario que no cumpla con suscribir el Acta de Entrega de cargo
conforme a los procedimientos establecidos en la directiva aprobada para tal fin,
corresponde al jefe inmediato superior al momento de conocer el hecho, comunicar
mediante documento a la Direccién de Administracion a fin de que se eleve el caso
a la Unidad de Personal, a efectos de que Secretaria Técnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios promueva él procedimiento a que hubiera lugar para
determinar las posibles responsabilidades.

XVIIl. DESPLAZAMIENTO INTERNO Y/O EXTERNO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

a) Los bienes muebles patrimoniales no pueden ser retirados fuera de la Institu_cién,
sin la presentacion del formato de orden de salida, reingreso y desplazamiento
de los bienes muebles patrimoniales anexo 03 debidamente suscrito por ellla
servidor/a responsable del retiro, asi como del/de funcionario/a que autoriza la
salida con la visacién de la Unidad de Control Patrimonial. La salida de Iog b;enes
muebles patrimoniales procede solo por razones de reparacion olmantenlmlentc.).
Transferencia o Donacién, Baja de Bienes, eventos oficiales, comision de‘ser-vmo
afectacion en uso por disposicion final u otras causas de interés Institucional
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debidamente sustentadas.

b) Se considera desplazamiento interno al traslado de lugar de un bien mueble
asignado a otro ambiente, dentro de los ambientes de la sede central, el cual
puede ser de forma temporal o permanente. Anexo 02

c) Elmotivo de la salida esta consignado en el formato del Anexo 03. Queda prohibido
el retiro de bienes muebles de propiedad de la Direccién de Red de Salid Alto
Amazonas, para uso particular.

d) El personal de seguridad sélo otorga las facilidades para la salida y/o reingreso
de bienes muebles si el formato del Anexo 03 cuenta con el visto bueno de la
UCP y firma del usuario que retira el bien.

e) El personal de seguridad verifica que los datos consignados en el formato del
Anexo 03, corresponda a los bienes que se van a retirar o reingresar, dejando
constancia de ello.

. INGRESO DE BIENES DE TERCEROS

a) Si por necesidad del servicio, el servidor civil requiere ingresar bienes muebles de su
propiedad y su posterior salida; remite a la Oficina de Control Patrimonial el Anexo 04.

a) Los colaboradores funcionario/a y/o servidor/a de la Direccién de Red de Salud
Alto Amazonas, es responsable de la existencia fisica, permanencia y conservacién
de los bienes muebles patrimoniales a su cargo, debiendo adoptar las medidas del
caso para evitar la sustraccién, siniestro, dafio o contingencia que puedan
considerarse como descuido o negligencia imputable de alguna responsabilidad
administrativa civil o penal.

b) Gestionar las acciones de mantenimiento requeridos segun cada caso. Para ello,
debe comunicar oportunamente a la Direccion Administrativac a quien este delegue,
siempre que el estado del bien mueble lo justifique.

¢) Cuidar que los bienes muebles asignados se encuentren con sus debidas etiquetas
de registro, las cuales deben ser legibles, solicitando a la Unidad de Control
Patrimonial, su colocacién o reemplazo en caso sea necesario.

d) Informar cualquier ocurrencia sufrida sobre los bienes muebles que tenga asignado,
inclusive si este se encuentra temporalmente asignado a su cargo al momento de
ocurrido un incidente.

e) Los servidores/as civiles que realizan funciones de Control Patrimonial previa
autorizacién de la Direccién Administrativa, ingresa inopinadamente a las unidades
de organizacion de la Gerencia Regional de Salud Loreto, a fin de verificar y evaluar
el uso adecuado de los bienes muebles, estado de conservacion y/o disponer su
reasignacion temporal o permanente en caso se encuentre en mal estado, excedente
o uso inadecuado.

XXI. SITUACIONES RELACIONADAS A LOS BIENES PATRIMONIALES

21.1. PERDIDA O HURTO .
El servidor/a a quien se le asigno el bien es responsables pecuniaria
administrativamente respecto a la sustraccion siniestro, dafio o contingencia por
negligencia en el manejo de los bienes muebles patrimoniales del _érea donde labora
siempre y cuando, el proceso investigatorio determine la responsabilidad.
En caso de producirse pérdida o hurto de algtin bien mueble dentro o fuera delos locales
de la Direccién de Red de Salud Alto Amazonas, que tiene asignado el bien, realizar

las acciones siguientes.

a  El usuario del bien debe realizar la denuncia policial en la comi_saria mas cercana,
debiendo seRalar el codigo patrimonial y/o las caracteristicas del bien, fecha y el lugar
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“fiun |l exacto donde ocurrié el hecho, la cual es gestionada dentro de las veinticuatro (24) horas
~ /7 de ocurrido el incidente para obtener la copia simple de dicha denuncia.

Comqnicar mediante un Informe de ocurrencia, dentro de las veinticuatro (24) horas de
ocurrido el hecho a su Jefe inmediato adjuntando dicho informe y denuncia policial al
OCP para la evaluacion.

La unidad donde labora el/la servidor civil comunica a la Direccién de Administracién, a
través de un documento las razones de la pérdida, robo, hurto o sustraccion, en atencién
a lo informado por el/la servidor/a civil que tenia asignado el bien mueble, dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas de ocurrido el incidente, adjuntando la copia simple de la
denuncia policial y el informe de ocurrencias.

Si la pérdida, robo, hurto o sustraccién sucediera fuera de la ciudad o en zona alejada
del donde no existe comisaria, corresponde a quien se le asigno el bien, presentar a su
jefe inmediato o al Administrador, dentro de las veinticuatro (24) horas contadas desde
el primer dia habil de haber retornado a la ciudad o a una zona donde exista comisaria,
un informe de ocurrencia detallando las circunstancias en que se produjo el hecho y
adjuntando la copia simple de la denuncia policial respectiva del luar en el que ha surgido
la pérdida, robo, hurto o sustraccién o de la comisaria mas cercana en donde se produjo
el incidente, segln sea el caso y corresponda. Dicho informe se presenta de manera
excepcional, que sera regulado con documento. Posteriormente el/la jefe inmediato debe
remitir un informe a la Direccién de Administracién, dentro de las cuarenta y ocho (48)
horas de ocurrido el incidente.

—

OFICINA DE

PLANE ;

_ em%?é’ 5 La Unidad de Control Patrimonial realiza las indagaciones respecto al hecho producido,
. x/ elabora un informe de contar con la informacién necesaria, sefialando taxativamente si
i “hubo negligencia o descuido del usuario”, caso contrario “fue producto de la carencia de
medidas de seguridad no adoptadas por el personal de seguridad”. Dicho informe es
remitido a la Direccién de Administracién, a fin de que disponga la baja del bien mueble
y las acciones tendientes a la recuperacién y/o reposicion del bien mueble, sin perjuicio
de las responsabilidades administrativas, civiles y/o penales que correspondan.

o

En caso de que las indagaciones determinen responsabilidad en quién tuvo asignado el
bien mueble, sera repuesto o reparado por dicho/ servidor/a civil. Para ello, debe
realizarse el siguiente procedimiento:

1) Si se produjo pérdida o hurto, lo repone con otro bien considerando modelo, tipo y
caracteristicas similares o mejores en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles
de ser comunicado. Se suscribe un Acta de Entrega — Recepcion, entre quien repone
el bien mueble y la Unidad de Control Patrimonial, debe remitir dicha Acta a la Unidad
de Asesoria Juridica, la Unidad de Control Patrimonial, organiza un expediente, elabora
el informe técnico y el Proyecto de Resolucion administrativa, para remitir a la Unidad
de Asesoria Juridica, ésta revisa y deriva a la Direccion de Administracién para su
aprobacién. Los bienes muebles que son repuestos se incorporan al patrimonio como
alta de bienes, debiendo los bienes muebles reemplazados ser dados de baja.

2) La Direccién de Administracion notifica la Resolucion de alta y baja, comumcando a
la Unidad de Control Patrimonial, a fin de que haga los registros correspondientes de
acuerdo a sus competencias. B _ .

3) Sitranscurrido quince (15) dias calendario, el/la servidor/a civil a quien se le kasngrjb
el bien mueble, no cumple con la reposicion, la Unidad de Control Patrimonial
elabora un informe y lo eleva a la Unidad de Asesoria Juridica, y ést_a la eleva a la
Direccién de Administracién, a fin de que proceda con las acciones para el

descuento del valor del bien.

a) Calcular el valor actual del bien perdido o sustraido, considerando su valor de
costo original menos la depreciacion acumulada a la fecha, estos datos seran
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los que figuran en el SIGA y proporcionados por la Unidad de Control Patrimonial.

b) EIl Director Administrativo notificara al responsable sobre el valor del bien que
estuvo asignado a su persona y que en forma negligente el usuario lo perdié o
se lo sustrajeron, acordando la forma de pago (contado o en 3 cuotas como
maximo) debiendo el responsable firmar y consentir el descuento del bien via
planilla de remuneraciones.

SANEAMIENTO ADMINISTRATIVOS DE VEHICULOS
La Unidad de Control Patrimonial, es una unidad Orgénica de Apoyo que depende de la
Direccion Administrativa, responsable de la gestion eficiente de los bienes muebles e
inmuebles de la Direccién de Red de Salud Alto Amazonas y desarrolla sus actividades
de acuerdo a las Normas Generales del Sistema Nacional de Bienes como ente rector
de la gestién del control patrimonial.

Dentro de los Objetivos trazados para el presente afio, nuestra Unidad tiene programado
el inicio de regularizacion fisica y legal de los bienes muebles, que permitan desempefiar
sus funciones correctamente, es por ello que se tiene previsto formalizar los documentos
administrativos y legales de las vehiculos terrestres y fluviales de nuestra entidad, la
misma que permitira desarrollar |as actividades de Salud con eficiencia.

Por ello la presente Directiva, teniendo en cuenta que los tramites a desarrollar para
lograr los objetivos trazados requieren de la disponibilidad de recursos economicos que
garanticen la formulacién documentaria de los vehiculos.

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
La actividad consiste en lograr que todos los vehiculos terrestres y fluviales de las
diferentes IPRESS de nuestra Entidad cuenten con los documentos de caracter
obligatorio para su libre transito de nuestra regioén, para lo cual se deben desarrollar
diversos tramites ante las instancias que se detallan a continuacion.

23.1 VEHICULOS FLUVIALES
TRAMITES ANTE LA CAPITANIA DE PUERTOS
e Certificado de aprobacién de planos (elaboracion de planos de arreglo general
firmado por el ingeniero naval y el astillero constructor, copia de ficha RUC)
e Certificado de Licencia de Construccién (contrato de astillero firmado por el
astillero autorizado)
e Certificado de Avance de Construccién al 100% (previa inspeccion y toma de
fotos de la embarcacion)
e Certificado de Matricula de Nave (previa solicitud, fotos de la nave ambos
lados y el motor principal, una foto de la placa de motor donde se aprecia modelo
y nimero de serie, copia de ficha RUC)
e Certificado Nacional de Seguridad.

XXIV. TRAMITES DE PERMISO DE OPERACION ANTE LA DIRECCION REGIONAL DE
TRANSITO ACUATICO.
Este permiso se tramita una vez obtenido el Certificado de Matricula, el Certificado
Nacional de Seguridad, las Pélizas de seguro y la ficha RUC.

24.1. EQUIPAMIENTO QUE DEBE CONTAR CADA EMBARCACION
« Chaleco Salvavida (de acuerdo a la capacidad de la nave)

¢ 01 Aro Circular

01 botiquin de primeros Auxilios
01 extintor

02 remos

01 linterna de mano
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Los tramites detallados culminan con la obtencién de los documentos que permitiran a
los vehiculos el libre transito en el desarrollo de sus actividades de salud que se detallan
a continuacion:

v Certificado de Inscripcion

v Certificado de Matricula de naves y artefactos navales

v Certificado Nacional de Seguridad para Naves
i v Pélizas de Seguro de Responsabilidad Civil y Accidentes Personales y SOAT.

ol

24.2. VEHICULOS TERRESTRES

« Verificacién documentaria del Vehiculo: Tarjeta Unica de Circulacién del Vehiculo,
Certificado de Inspeccién Técnica Vehicular (CITV), Seguro Obligatorio de
Accidentes de Transito (SOAT)

» Documentos de Conductores: (pilotos) Licencia de conducir de acuerdo a la
categoria.

« Verificacién Exterior: Luces y limpiaparabrisas, neumaticos, cintas reflectivas, de
acuerdo al Reglamento Nacional de Vehiculos, estado de las lunas (lado del
conductor) en perfecto estado sin interferir en su visién, Elementos de seguridad:
botiquin, extintor de fuego, triangulo, contar con parachoques delantero y posterior.

e Verificacién Interior: Cinturones de seguridad en oéptimas condiciones de
funcionamiento y operatividad, dispositivo de registro de velocidad interior de salon.

RiDICA

RESPONSABILIDADES

; En caso de sustraccion, siniestro, riesgo, dafio o contingencia, es responsabilidad del
usuario al que le fue asignado el bien mueble patrimonial, reportarlo a la Oficina de
Control Patrimonial en un plazo maximo de veinticuatro (24) horas de conocido el hecho,
a fin que notifique a la aseguradora.

OHCINADE \ 7 |
nnmﬁa%ma :
 \ estraiico / S )

XXVI. REPARACION

Si se produjo dafio o deterioro del bien mueble asignado, por negligencia del/de la
servidor/a civil a quien se le asigné el bien mueble, asume el costo total de su reparacion,
en un plazo méaximo de quince (15) dias calendarios de ser comunicado, donde informa
con documento de los resultados a su jefe/a inmediato y a la UCP, caso contraric se
informa a la Direccién de Administracion para las acciones que correspondan.

MANOS /
"
3

Dog sk

XXVIl. RESPONSABILIDADES

e La Direccién de Administracién es responsable de la emisién de resoluciones que
aprueban los actos de adquisicion, administracion y disposit_:idn final de bienes
patrimoniales, asi como los procedimientos de alta y baja de los registros
correspondientes

« La Unidad de Control Patrimonial es responsable de la planificacion, coorc?inaciﬁn y
ejecucion de las acciones referidas al registro, administracion, supervision y disposicion
de los bienes muebles de propiedad de la Direccién de Red de Salud Alto Amazonas
y de los que se encuentren bajo su administracion

e Cada responsable de la existencia fisica, permanencia y conservacion de los bienes a
su cargo, independientemente de su nivel jerarquico, por lo que debe adoptar las
medidas de caso para evitar pérdidas, sustraccién o deterioro que pueda acarrear

responsabilidad administrativa.
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- L7190 xxviil. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

T e Las situaciones no contempladas en la presente Directiva son resueltas por la Direccion
s Administrativa, conforme a las disposiciones emitidas en la normatividad vigente que
resulten aplicables.

\ « La Unidad de Control Patrimonial en el marco de sus atribuciones, tendra las siguientes
funciones:

¥ Realizar la toma de inventario fisico de bienes y su posterior tratamiento de altas
y bajas de bienes sobrantes y faltantes, en la sede central, oficinas
descentralizadas y en los establecimientos de salud, que se encuentran dentro de
la jurisdiccion de la Direcciéon de Red de Salud Alto Amazonas.

v Brindar capacitaciones y/o asistencia técnica, a los diferentes establecimientos,
en temas relacionados a control, conservacion, desplazamiento y otros, de bienes
patrimoniales, en el marco de las normas técnicas establecidas por la DGA del
MEF.

Para efectos de la presente Directiva, entiéndase por Administracion Control y

onicia ot \o asignacion en uso de Bienes, aquellos bienes que se otorga a cada trabajador,
PLANEWERTO | = cualquiera sea su nivel jerarquico o condicién laboral (cargos de confianza. Nombrado
\ Esmdidsico / & CAS), en la Direccién de Red de Salud Alto Amazonas, para el desempefio de sus

funciones siendo responsables del uso y conservacioén de los mismos.

XXX. ANEXOS
Para su aplicacién de la presente Directiva se presenta los siguientes formatos

v Anexo N° 01 formato “ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES POR
PERSONA".

v Anexo N° 02 formato “ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES
PATRIMONIALES".

v Anexo N° 03 formato “ORDEN DE SALIDA DE BIENES MUEBLES CON/SIN
RETORNO".

v Anexo N° 04 formato “DECLARACION JURADA DE PROPIEDAD PRIVADA DE
BIENES MUEBLES".

v Anexo N° 08 “FORMATO DE FICHA TECNICA DE VEHICULO”

GOBIERNG F)
GERENCLA RECH
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ANEXO 01
ASIGNACION DE BIENES PATRIMONIALES POR PERSONA

DATOS DEL PERSONAL / USUARIO

NOMBRES Y APELLIDOS

DEPENDENCIA FECHA
AREA HORA
OFICINA

CONDICION LABORAL

el CODIGO DENOMINACION FECHA DE DESCRIPCION DEL BIEN

PATRIMONIAL ASIGNACION | MARCA | MODELO | SERIE | MEDIDAS OBSERVACIONES

RESPONSABLE DEL CONTROL PATRIMONIAL TRABAJADOR RESPONSABLE DEL BIEN



T pero | Ministerio | SRS | S
ANEXO 02
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO INTERNO DE BIENES PATRIMONIALES
ENTREGA DESTINO
RESPONSABLE RESPONSABLE
USUARIO USUARIO FECHA
CENTRO DE COSTO CENTRO DE COSTO HORARIO
UBICACION UBICACION
MOTIVO
CODIGO FECHA DE DESCRIPCION DEL BIEN
DENOMINA
'TEM | pATRIMONIAL NOMINACION | xsiNACION | WMARCA | MODELO | SERIE |MEDIDAS|  OPSERVACIONES
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME

CONTROL PATRIMONIAL




Salud UNIDAD DE PATRIMONIO s inbge s
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ANEXO 03
ORDEN DE SALIDA DE BIENES MUEBLES

[ CON/SIN RETORNO |

FECHA. Ne
ORDEN DE SALIDA DE BIENES PATRIMONIALES
DEPENDENCIA ORGANICA SOLICITANTE LUGAR DE SALIDA
USUARIO SOLICITANTE LUGAR DE DESTINO
USUARIO RESPONSABLE DEL TRASLADO FECHA DE RETORNO
REEERENCIA
MOTIVO:
em| CODIGO PATRIMONIAL | DESCRIPCION DELBIEN | MARCA | MODELO | SERIE/MEDIDAS | COLOR | OBSERVACIONES
NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE
FIRMA DEL SOLICITANTE TRASLADO v* B° COORDINADOR DE CONTROL PATRIMONIAL
DNI
HS
HE.
DIA MES ANO
FECHA DE SALIDA DEL BIEN
£
FECHA DE RETORNO DEL BIEN FIRMA DEL VIGILANT

El usuariogue traslada los bienes descritas en el presente formato es responsable directo de
del caso para evitar perdidas, sustracciones, deterioros que luego podria ser consi

la existencia y conservacion de los mismos, se le recomienda tomar las pravidencias
derado como descuido y/o negligencia bajo respon sabilidad
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA DE PROPIEDAD PRIVADA DE BIENES MUEBLES

FECHA Y HORA DE INGRESO: 1 |FECHA Y HORA DE SALIDA

DECLARACION JURADA DE PROPIEDAD PRIVADA DE BIENES MUEBLES

1

LG IR ERae L { PRE——— ..., identificado con

s DOMIEHID B0 i i s s e o AR VA A3 i e ava s , servidor de
........................................................................ DECLARD BAIO JURAMENTO QUE LOS BIENES DESCRITOS A CONTINUACION SON
DE PROPIEDAD Y USO PARTICULAR DEL SUSCRITO (A):

ITEM DESCRIPCION DEL BIEN MARCA | MODELO | SERIE/ MEDIDAS COLOR | ESTADO OBSERVACIONES

NOMBRE ¥ FIRMA DEL PROPIETARIO DEL BIEN
Nl

FIRMA DEL PERSONAL DE SEGURIDAD




Loz = | Ministerio
iy B PER
Rl PERU | o 'Solud
ANEXO N° 08
FORMATO DE FICHA TECNICA DE VEHICULO
FICHA TECNICA DE VEHICULO
Entidad u Organizacion de ; Col
|1a entidad ]c“m . ol
] |N® de chasis .
denominacion (VIN) Combustible
N° Placa Vehicular N* de gjes Transmision
Carroceria IN" de motor Cilindrada
Marca IN® de serie Kilometraje
N°® de Tarjeta de
Maodelo lia.ce Identificacion
fabricacion
Vehicular

Valor de tasacion (S/) o valor neto (S/)

Distribuidor / bomba de inyeccion
Bomba de gasolina
Purificador de aire

DESCRIPCION APRECIACION TECNICA DEL SISTEMA
1. SISTEMA DE MOTOR
aindm
Carburador [ carter

2. SISTEMA DE FRENOS

Bomba de frenos
Zapatas y tambores
Discos y pastillas

3. SISTEMA DE REFRIGERACION

Radiador
Ventilador
Bomba de agua

4. SISTEMA ELECTRICO

Motor de arrangque
Bateria

Alternador

Bobina

Relay de alternador

Faros delanteras
Direccionales delanteros
Luces posteriores
Direccionales posteriores
Auto radio

Parlantes

Claxon

Circuito de luces (faros, cableados)

5. SISTEMA DE TRANSMISION

Caja de cambios

Bomba de embrague

Caja de transferencia
Diferencial trasero
Diferencial delantero (4x4)

6. SISTEMA DE DIRECCION

Volante

Cafia de direccién
Cremallera
Roétulas

7. SISTEMA DE SUSPENSION

Amortiguadores / muelles
Barra de torsion

Barra establlizadora
Liantas
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